Заполнение разделов типового сайта кафедры
1. О работе с  Информационной системой университета  (ИСУ)

Типовой сайт кафедры

1. Переход на типовой сайт кафедры: www.nstu.ru/ «Студентам» или «Преподавателям» / Кафедры. Нажать на название кафедры.

2. В меню типового сайта кафедры отображаются только заполненные страницы. Это не относится к новым (дополнительным) страницам – такие страницы отображаются в меню сразу после создания.
Начало работы (вход)

 www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели», затем в блоке «Выберите раздел» выбрать сайт кафедры. 

Полное руководство пользователя

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели», затем в правом верхнем блоке нажать на ссылку «Руководство по работе с системой».

Контекстная справка

Ссылка «Справка» в правом верхнем углу страницы каждого раздела.

Просмотр страниц

Для тех страниц, которые отображаются на типовом сайте кафедры, в правом верхнем углу есть ссылка «Просмотр» для просмотра данной страницы.

Переход в Корпоративные ресурсы

На всех страницах ссылка «Корпоративные ресурсы» в левой верхней части страницы, над меню.

2. Работа с информацией на сайте кафедры
Раздел «О кафедре»
Общие сведения

· Цикл дисциплин  - это профилирующий цикл дисциплин, по которым кафедра ведет нагрузку. Если преподаватели кафедры ведут нагрузку по разным блокам дисциплин, то нужно выбрать тот цикл, по которому нагрузка самая большая. Эта информация нужна для отчетов: ежегодный отчет о деятельности университета, отчет при комплексной аттестации университета (2007,2012гг). Заполняется обязательно.
· Можно прикрепить логотип кафедры. Он будет отображаться на типовом сайте кафедры в левой верхней части страницы. Нежелательно закачивать логотип кафедры размером более чем 200х200 пикселей, иначе он будет отображаться со значительной потерей качества. Логотип кафедры закачивать необязательно. Если вы не закачали логотип кафедры, то вместо него на типовом сайте кафедры будет отображаться логотип НГТУ.
· Контактная информация кафедры, введенная в блоке «Общие сведения о кафедре», отображается на типовом сайте кафедры в правой верхней части страницы (там она обновляется сразу), и в электронном телефонном справочнике (там она обновляется в течение 3х часов). Заполняется обязательно.
· По желанию можно добавлять любую дополнительную информацию о кафедре в произвольном виде (блок «Дополнительная информация» в нижней части страницы, кнопки «Добавить абзац» или «Прикрепить файл»). Эта информация будет отображаться на главной странице типового сайта кафедры.
Обязательные для заполнения блоки: цикл дисциплин, общие сведения о кафедре (контактная информация).
Необязательные: логотип кафедры, дополнительная информация о кафедре.

Преподаватели и сотрудники

· На странице «Преподаватели и сотрудники» представлен список всех сотрудников кафедры. Уволенные сотрудники находятся в конце списка и выделены серым.

· На странице «Преподаватели и сотрудники» ФИО каждого сотрудника является ссылкой на его личный сайт. Таким образом ответственные за сайт кафедры и ученые секретари могут редактировать данные о сотруднике непосредственно на его сайте (например, информацию об образовании, о диссертации, основное место работы для внешних совместителей и пр.).

План работы
· На странице «План работы» можно ввести в произвольной форме план работы кафедры (в виде текста – «Добавить абзац», или в виде прикрепленного файла – «Прикрепить файл»). Нужен только для отображения на типовом сайте кафедры. Ни в каких отчетах не используется.

Заполнять необязательно.
Нагрузка кафедры
· Нагрузка указывается в количестве часов за семестр, причем количество часов может быть дробным.

· Если сотрудник кафедры не ведет нагрузку, для него можно оставить это поле пустым или ввести «0».

· На странице «Нагрузка кафедры» нагрузку, которую кафедра ведет в филиалах, вводить не нужно, а нагрузку, которую кафедра введет в представительствах можно вводить как обычную нагрузку. 
· Влияет на расчет доли ставки по кафедре во всех отчетах, где проверяется остепененность. 
· Информация о нагрузке нужна для отчета «Нагрузка по кафедре» (ежегодный отчет о деятельности университета, отчет для комплексной аттестации университета (2007, 2012гг)).
· Информация о нагрузке кафедры влияет на все отчеты, где фигурирует доля ставки по кафедре (доля ставки по кафедре равна (нагрузка за год в часах) /720):

· Отчеты для НМЦ/ Мониторинг сбора данных с кафедр/ Качественный состав ППС по программам факультета

· Отчеты для НМЦ/ Мониторинг сбора данных с кафедр/ ППС по образовательным программам

· Отчеты для НМЦ/ Мониторинг сбора данных с кафедр/ ППС по образовательным программам (c дисциплинами)

· Отчеты для НМЦ/ Отчеты для ежегодного Модуля сбора данных/ Часть 5(а). Сведения о ППС (для программ ВПО)

Заполнять обязательно.
Техническое оснащение кафедры
· Информация вводится в произвольной форме (в виде текста – «Добавить абзац», или в виде прикрепленного файла – «Прикрепить файл»). Нужна только для отображения на типовом сайте кафедры, ни в каких отчетах не используется, заполнять необязательно.
Публикации кафедры (отчет в Excel)
· На странице «Публикации кафедры (отчет в Excel)» доступен для скачивания список всех публикаций кафедры за выбранный год в формате Excel. Нужен для ежегодного кафедрального отчета. Доступны отчеты за последние 3 года.

Новости, объявления

· На странице «Новости, объявления» информация вводится в произвольной форме.

· На странице «Новости, объявления» нужно размещать только новости и объявления (для других данных следует создавать отдельные страницы).
· Если Вам нужно добавить новость или объявление в начало страницы в виде отдельного абзаца, нужно для этого абзаца ввести минимальный порядок показа. 

· Внимание! Порядок показа абзацев может быть любым целым числом, в том числе и отрицательным (например, -1, -10…).

Учебная и научно-методическая деятельность
Направления и специальности

· На странице отображаются все направления и специальности, по которым кафедра является выпускающей.

· При нажатии на название направления/специальности открывается окно «Описание специальности». Здесь нужно обязательно закачать ГОС и концептуальную записку. 
· При закачке файла с ГОСом в поле «Описание файла» должно содержать слово «ГОС» и код специальности, например «ГОС 010500».

· При прикреплении концептуальной записки поле "описание файла" должно содержать: 

· слова "концептуальная записка"; 

· сокращённое название факультета, которому соответствует эта концептуальная записка. Если для всех факультетов концептуальная записка одна и та же, то название факультета можно не указывать. 

· ГОСы отображаются на типовых сайтах кафедр, а также на типовых сайтах факультетов и на портале НГТУ на страницах с подробным описанием направлений/специальностей:

·  чтобы просмотреть ГОС на типовом сайте факультета, нужно выбрать в меню «Образовательные программы / Направления и специальности», на загрузившейся странице нажать на название нужной специальности,  а затем в блоке «Обучение» нажать на ссылку «Государственный образовательный стандарт». Внимание! Если выпускающая кафедра не закачала ГОС, то здесь этой ссылки не будет.

· На типовом сайте кафедры нужно выбрать в меню «Учебная и научно-методическая деятельность / Направления и специальности», нажать на название нужной специальности, а затем в открывшемся окне нажать на ссылку с названием ГОСа.
· Кроме того, ГОСы и концептуальные записки нужны при комплексной аттестации университета (2007,2012гг) и при аккредитации отдельных образовательных программ. 

· Для магистерских направлений, по которым кафедра является выпускающей, необходимо указывать основных научные руководители (из числа штатных профессоров или докторов наук). Для этого нужно нажать на ссылку «Основные научные руководители (из числа штатных профессоров или докторов наук)», в списке докторов/профессоров кафедры отметить галочкой основных научных руководителей магистрантов данного направления и нажать кнопку «Сохранить». Заполнение этой информации является обязательным, информация используется в отчетах (ежегодных отчетах, отчетах при комплексной аттестации университета, отчетах для аккредитации отдельных образовательных программ).

· Информация о трудоустройстве является обязательной для заполнения. Эти данные используются для ежегодных отчетов. Информация о трудоустройстве студентов вводится в виде excel-файла. 
· Просмотр введенной информации о трудоустройстве доступен в разделе «Корпоративные ресурсы/Отчеты для НМЦ/ Мониторинг сбора данных с кафедр / Трудоустройство». 
· Внимание! Информация о трудоустройства вводится не в произвольной форме. Чтобы внести данные о трудоустройстве, нужно войти на страницу «Трудоустройство» для любого направления/специальности, скачать с этой страницы файл «Форма отчета о трудоустройстве» (формат excel), заполнить этот файл и закачать на странице «Трудоустройство» для нужного направления/специальности.

Аспирантура и докторантура
· На странице «Аспирантура и докторантура» список  специальностей, по которым на кафедре есть аспирантура/докторантура, вводится в произвольной форме.

Техническое обеспечение образовательного процесса

· На странице «Техническое обеспечение образовательного процесса» отображается список всех направлений и специальностей, по которым кафедра ведет учебные курсы (информация берется из учебных планов). При нажатии на название направления/специальности откроется окно со списком всех дисциплин, которые кафедра ведет для данной специальности. Информация о техническом обеспечении требуется для отчетов (комплексная аттестация, ежегодный отчет, аккредитация отдельных образовательных программ).
Программы доп. образования
· Раздел является обязательным для заполнения, если на кафедре есть программы дополнительного образования.

· Информация о программах дополнительного образования используется в отчетах (ежегодный, комплексная аттестация).
· Отчет по программам дополнительного образования находится в разделе: «Отчеты для НМЦ/Отчеты для ежегодного Модуля сбора данных/ Часть 7. Сведения по всем реализуемым программам дополнительного профессионального образования».

· Внимание! В отчете показываются только те ПДО, по которым занесены группы, прошедшие обучение в выбранном году.

· При занесении групп, прошедших обучение: 

· Нужно выбрать год, когда группа проходила обучение

· Если вы не указали год начала подготовки, то в выборе года показываются последние пять лет.

· Если указали год начала подготовки, то в списке годов показываются все годы от года начала подготовки до текущего включительно.

· Код по ОКСО вводить не обязательно. Если он есть, то его нужно выбрать из списка (кнопка [image: image1.png]


). При этом название специальности берется из классификатора. Если название уже было введено ранее, то при выборе кода ОКСО выдается запрос - взять название программы из классификатора или оставить прежнее.

· Можно вводить любую дополнительную информацию о программе в виде текста и/или прикреплять файлы (например, программу курсов, учебный план и т.д.) – для этого нужно в поле «Описание программы» нажать на ссылку «редакт.» и в открывшемся окне ввести необходимую информацию.
· ПДО отображаются на типовом сайте кафедры в разделе «Учебная и научно-методическая деятельность / Программы дополнительного образования». Чтобы просмотреть подробную информацию по ПДО, которую была введена в поле «Описание», нужно нажать на название программы. 

Учебные курсы 
· На странице «Учебные курсы» отображается список всех учебных курсов, которые ведут сотрудники кафедры.

· Учебные курсы привязываются к кафедрам при помощи учебных планов в деканатах. Если на странице не хватает какого-либо учебного курса, нужно обратиться в деканат соответствующего факультета. Названия дисциплин берутся из учебных планов.

· Учебные курсы можно скопировать на другой год при помощи кнопки «Копировать учебные курсы» (копируются преподаватели курсов, которые полностью совпадают за исходный год и год, на который происходит копирование).

· Если курса нет в учебном плане (к нему не прикреплены группы), то его можно удалить (кнопка [image: image2.png]


 в столбце «Удалить»). При этом, если к удаляемому курсу прикреплены рабочая программа, контролирующие материалы и т.д., то после удаления курса они «пропадут». Поэтому их лучше заранее сохранить, т.к. они могут пригодиться для других учебных курсов.
· При нажатии на заголовок столбца таблицы происходит сортировка данных по этому столбцу.
Прикрепление преподавателей к учебным курсам
1. Преподавателей за учебными курсами могут закреплять только:

a. Ответственные за сайт кафедры

b. Ученые секретари

c. Ответственные за раздел

2. Прикрепление преподавателей к учебным курсам является обязательным. Это влияет на:

a. возможность ввода преподавателями результатов контрольных недель по этим дисциплинам
b. возможность ввода преподавателями расписания консультаций по этим дисциплинам
c. возможность закачки преподавателями на личных сайтах рабочих программ, контролирующих материалов, материалов для контроля остаточных знаний, рекомендованной литературы, правил аттестации, электронных источников и т.д.

d. список дисциплин для заполнения в разделе «Стаж научно-педагогической работы» на личном сайте преподавателя
e. список преподаваемых дисциплин на главной странице типового сайта сотрудника

f. все отчеты по ППС, привлекаемому к учебному процессу (процент остепененных и пр.):

i. Отчеты по самообследованию факультета: Отчеты для НМЦ/Отчеты по самообследованию /ППС, привлекаемый к учебному процессу

ii. Отчеты для НМЦ /Мониторинг сбора данных с кафедр/ППС по образовательным программам

iii. Отчеты для НМЦ/Мониторинг сбора данных с кафедр/ППС по образовательным программам (c дисциплинами)

iv. Отчеты для НМЦ/Мониторинг сбора данных с кафедр/Качественный состав ППС по программам факультета

3. При закреплении преподавателей следует прикреплять отдельно лекторов и ассистентов. Внимание! Ассистент – это не должность, это значит, что данный преподаватель ведет по этой дисциплине семинары / лабораторные работы практические занятия и.т.д., в отличие от лектора, который читает лекции.
4. Если преподаватель является по дисциплине и лектором, и ассистентом, то достаточно закрепить его только как лектора.

5. Если дисциплина относится ко всему потоку и ее ведут несколько преподавателей, то их всех нужно прикрепить к одному учебному курсу.

Раздел «Научная деятельность»
· Информация о научных школах вводится Научным отделом. На сайте кафедры эту информацию редактировать невозможно.

· На странице «Направления научных исследований» в случае закрытия направления следует ввести дату закрытия и нажать ссылку «Закрыть». Внимание! Если направление закрыто, открыть его снова будет невозможно. Информация о направлениях научных исследований нужна только для отображения на типовом сайте кафедры, и ни в каких отчетах не используется. Вводится по желанию.
· Информация о научно-исследовательских работах вводится Научным отделом. На сайте кафедры можно редактировать только списки исполнителей и описание работы. Списки исполнителей-студентов (если такие есть) – нужно вводить обязательно, они считаются в отчетах («количество студентов, участвовавших в НИР»)
· Информация об объемах финансирования НИР доступна не для всех пользователей. В частности, на сайте кафедры сведения об объемах финансирования может просматривать зав. кафедрой (для всех НИР) или научный руководитель (только для «своих» НИР).
· Если на странице «НИР» не хватает каких-либо работ, нужно обращаться в научный отдел, чтобы они их занесли.
Научные и научно-методические мероприятия кафедры

· На страницах «Мероприятия кафедры» и «Мероприятия, в которых участвует кафедра» вся информация вводится ответственным за сайт кафедры, ученым секретарем или ответственным за раздел.
· На странице «Мероприятия кафедры» следует вводить те мероприятия (семинары, конференции, олимпиады и т.д.), которые организованы самой кафедрой. Эта информация:

· может понадобиться в ежегодном кафедральном  отчете и в отчете при комплексной аттестации университета (2012г).

·  ее периодически собирает научный отдел.

· Отображается на типовом сайте кафедры в разделе «Научные и научно-методические мероприятия / Мероприятия кафедры» .

· На странице «Мероприятия, в которых участвует кафедра» следует вводить те конференции, семинары и т.д., в которых кафедра участвует, но не организует их (т.е. организатором является кто-то другой). Эта информация:

· может понадобиться в ежегодном кафедральном  отчете и в отчете при комплексной аттестации университета (2012г).

· ее периодически собирает научный отдел.

· отображается на типовом сайте кафедры  в разделе «Научные и научно-методические мероприятия». На этой странице для просмотра более подробной информации о мероприятии нужно нажать на его название.

Мониторинг заполнения разделов сайта кафедры
«Корпоративные ресурсы/Отчеты для НМЦ/Мониторинг сбора данных с кафедр».

Доступен ответственным за сайты кафедр, ученым секретарям, заведующим кафедрами и их заместителям, деканам и их заместителям, сотрудникам НМЦ, сотрудникам научного отдела.

